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1. OBJETIVO.

Proporcionar al personal de Proteccion Civil y del H.C. de Bomberos las herramientas necesarias para
gestionar ordenes de servicio encaminados a cubrir las necesidades que se presenten en las unidades/
vehiculos de cualquiera de los departamentos con rapidez y eficacia.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccion de Proteccion Civil y

Bomberos Saltillo, asi como aquellos departamentos dentro de la Presidencia Municipal con quienes se derive
un proceso administrativo.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)

3.1.1. Verificar que el personal de la Direccion de Proteccion Civil cumpla con

Sel Director los especificado en el Manual de Procedimientos.
321, Recibir solicitudes para requisicion de material de Proteccion Civil
o Bomberos.
322 Elaborar oficios.
3.2.3. Solicitar por medio de oficio al departamento correspondiente la
solicitud presentada por los coordinadores de las areas.
324, Dar seguimiento en el departamento correspondiente a las
peticiones del personal.
3.25. Realizar altas, movimientos y cambio de personal en la Direccion
L de Proteccion Civil y Bomberos.
: 3.2.6 Supervisar las necesidades (cualquiera que se presente) de ambos
# departamentos para cubrirla o dar seguimiento en caso de ser
: necesario.
. s 32.7. Manejar el presupuesto asignado a la Direccion de Proteccion Civil
2. Administragos y Bonjlberos en eﬁl) ejercicioéﬁscal vigente.
3.2.8. Resguardar formatos de vacaciones solicitados por el personal de
“ la Direccion de Proteceion Civil y Bomberos.
: 3.29. Comprobar fondo revolvente de Proteccion Civil a la Direccion de
Egresos de la Presidencia Municipal de Saltillo.
3.2.10. Reportar gastos a comprobar de la Unidad de Bomberos ante la
Direccion de Egresos de la Presidencia Municipal de Saltillo.
8 3.2.11. Recibir faltas de personal y turnar a la Direccion de Servicios
Administrativos el tramite para su respectivo proceso.
3.2.12. Registrar incapacidades de personal de Proteccion Civil y
Bomberos y dar seguimiento oportuno.
s 3.2.13. Coordinar el inventario de la Direccion de Proteccion Civil y
Bomberos. @;'-'ﬂ:r‘ *2:{!
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3.2.14. Responder oficios a las diferentes areas o dependencias de gobierno
municipal, estatal o federal.

3.2.15. Requerir ordenes de servicio para las unidades de Proteccion Civil
y Bomberos y turnar a las diferentes areas para su tramite.

3.2.16. Atender solicitudes de viaticos (nacional o internacional) y dar

seguimiento en las diferentes areas de la Presidencia Municipal
para su autorizacion.

3.2.17. Comprobar gastos de viaticos en el Area de Egresos de la
Presidencia Municipal.

3.2.18. Solicitar Vales de Combustible para quien asi lo requiera dentro del
departamento.

3.2.19. Realizar adecuaciones presupuestales para la compra de cualquier
tipo de material requerido.

3.2.20. Informar respecto al Presupuesto Basado en Resultados- Sistema

de Evaluacion del Desempefio (Pbr-SED), al departamento de
Contraloria Municipal de forma mensual.

3.2.21. Atender la Plataforma Nacional de Transparencia con Informes de
la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos de forma trimestral.

3.2.22, Enviar informacion respecto a la Ley General de Transparencia
Municipal de forma mensual al area de Subsecretaria de
Transparencia.

3.2.23, Proponer capacitaciones mensuales para el personal de la Direccion
en coordinacion con la Direccion de Servicios Administrativos.

3.2.24. Solventar solicitudes de pago del material surtido en las Direccion.

3.2.25. Realizar informe del Cierre de Recepcion.

3.2.26. Llevar expediente interno del personal de Proteccion Civil.,

4. DEFINICIONES.

Nam. | Palabra/Termino Definicion

Es una autorizacion para realizar un tipo especifico de actividad de
4.1. Orden de servicio  mantenimiento, que puede ser una reparacion eléctrica o hidraulica, asi como
una instalacion.
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1. El horario de atencion al personal o publico en general en el 4rea es de 8:00 a 15:00 horas.

5.2. Esresponsabilidad de los coordinadores de los diferentes departamentos de la Direccion de Proteccion
Civil y Bomberos dirigir por medio de oficio las peticiones que, en su caso requieran, al Director de la
Direccion.

5.3. Sera trabajo del auxiliar administrativo turnar las peticiones recibidas al Administrador.

5.4. Es responsabilidad del Administrador dar tramite oportuno a las peticiones generadas por los

coordinadores de la Direccion de Proteccién Civil y Bomberos, en las diferentes areas de la Presidencia
Municipal que corresponda a la solicitud.

5.5. Es compromiso de los coordinadores de cada area de la Direccion prever el tiempo de tramite de sus
peticiones en las diferentes areas de la Presidencia Municipal, a fin de, dar cumplimiento en tiempo y
forma a cada una de ellas.

5.6. En caso de solicitud de viaticos, estos se deben solicitar con un tiempo de anticipacion de 15 dias para su
debido proceso y autorizacion.

5.7. Para el caso de las peticiones de requisicion de material, sera necesario agregar las especificaciones
necesarias para no incurrir confusiones.

5.8.

5.9. En las situaciones no previstas, sera necesario avisar a la brevedad posible al Director y Administrador
para coordinar de forma rapida y oportuna y solicitar en el area correspondiente lo que, en su caso, se
requiera.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable WS s
(po ) Descripcién de la Actividad . Documento

y Y pues

R
g = .8
| £ & Capitind

S > M atpl SREe ” Recibe Oficio-peticion de orden de servicio de Unidades de

-8 a‘l; ;l."n:'efl ®  Proteccion  Civil y Bomberos, por parte del Capitan de Oficio

. E g C: ;::ni:s Mantenimiento u otra figura responsable con especificaciones de
= 2P P servicio a solicitar para vehiculo.
: IS Coordinadores P

o' O ¢

g e

I =
g " 2.1 Elabora oficio dirigido al Secretario del Ayuntamiento

': © nistrad solicitando se apruebe y se turnen las indicaciones necesarias

:g ': 8 A(::mm.;s’trzzj oy a la Coordinacion de Control Vehicular para que lleven a cabo

82 E M S a.n N e ¢ el servicio solicitado. ’

S8 T,‘tﬁ?clml;ern ® 2.2 Da seguimiento del proceso de los oficios en Secretaria del Oficio

N Eﬁ —— Ayuntamiento, Egresos y Control Vehicular.
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Autorizacion de
Orden de Servicio

Unidad

Servicio de la

5
Registro de
Servicio

Administrador
Capitan de
Mantenimiento
Vehicular
Capitanes

Capitan de
Mantenimiento
Vehicular y
Capitanes en
general

Administrador

3.1 Recibe tarjeta informativa con autorizacion de servicio para la
Unidad.

3.2 Firma de recibido y anexa una copia del tramite en su
expediente.

4.1 Lleva la Unidad al Taller designado para el servicio
correspondiente.

4.2 Solicita que le firmen la tarjeta informativa que autoriza el
servicio y se remite al Administrador o Control Vehicular,
segun sea el caso.

4.3 Recoge La Unidad, una vez concluido el servicio.

Sigue al pendiente de los servicios para llevar un control del
término de las unidades de Proteccion Civil y Bomberos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. RIESGOS INHERENTES.

|
Riesgo | Causa Accion

Potencial Potencial Preventiva

Responsable | Plazo Frecuencia = Evidencias

Administrador

Confusion con la Generar un medio Yasolventado Permanente Oficio
informacion directo con el

Capitén de

Mantenimiento

Vehicular

Datos incorrectos en el
servicio requerido

9. REGISTROS.
Cadigo Nombre
sf/c Oficios solicitud
st Bitacora de seguimiento
slc Tarjeta Informativa de Servicio
10 . FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Caodigo del formato o

: : Nombre del formato
instructivo

N/A N/A

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

s/c Codigo Municipal para el Estado Coahuila de Zaragoza
ol
(e vt
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